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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА
СРЕДНЕУРАЛЬСК
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20.09.2022 года 									№ 638-ПА

г. Среднеуральск

О внесении изменений в Правила подготовки документов главы городского округа Среднеуральск и администрации городского округа Среднеуральск, утвержденные постановление администрации городского округа Среднеуральск от 16.04.2021 № 210


В соответствии с Указом Губернатора Свердловской области от 7 сентября 2022 года № 412-УГ «О внесении изменений в Правила подготовки документов Губернатора Свердловской области, Правительства Свердловской области и Аппарата Губернатора Свердловской области и Правительства Свердловской области, утвержденные Указом Губернатора Свердловской области от 26.03.2019 № 148-УГ», в целях установления единых требований к подготовке, оформлению и согласованию документов главы городского округа Среднеуральск и администрации городского округа Среднеуральск, администрация городского округа Среднеуральск
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести в Правила подготовки документов главы городского округа Среднеуральск и администрации городского округа Среднеуральск, утвержденные постановление администрации городского округа Среднеуральск от 16.04.2021 
№ 210 (с изменениями, внесенными постановлениями администрации городского округа Среднеуральск от 13.09.2021 № 457-ПА, от 29.03.2022 № 200-ПА), следующие изменения:
1.1. часть вторую пункта 79 признать утратившей силу;
1.2. пункт 91 изложить в следующей редакции:
«91. Первая страница проекта протокола не нумеруется, вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Нумерация страниц проекта протокола и приложений к нему сквозная до последней страницы последнего приложения. При наличии списка присутствовавших на мероприятии, оформленного отдельным приложением, и иных приложений к протоколу вначале нумеруется список присутствовавших на мероприятии, а затем иные приложения к протоколу.


На первой странице каждого приложения к проекту протокола, за исключением списка присутствовавших на мероприятии, оформленного отдельным приложением, в правом верхнем углу располагается реквизит «Отметка о приложении», который оформляется в соответствии с требованиями, установленными в подпункте 14 пункта 20 настоящих правил.»;
1.2. пункт 93 изложить в следующей редакции:
«93. Проект протокола заводится исполнителем в СЭД с использованием электронного шаблона. Поля РКК проекта протокола заполняются в соответствии с Инструкцией по работе с документами в системе электронного документооборота Правительства Свердловской области, утверждаемой правовым актом Губернатора Свердловской области.
Во вкладке «Реквизиты:
1) в поле «Основной документ» помещается текст проекта протокола (без приложений) в формате Open Document;
2) в поле «Приложения к документу» помещаются приложения к проекту протокола, в том числе список присутствовавших на мероприятии, оформленный отдельным приложением, в формате Open Document, при необходимости - в иных форматах.
Все последующие изменения в проект протокола и приложения к нему вносятся только путем замены или редактирования. Удаление файлов проекта протокола и приложений к нему не допускается.
Во вкладку «Связанные документы» помещаются документы, зарегистрированные в СЭД, на которые в тексте протокола есть ссылки или которые связаны с протоколом логической связью.
Согласование проекта протокола осуществляется в СЭД.».
2. Организационному отделу довести до сведения структурных подразделений администрации городского округа Среднеуральск настоящее постановление.
3. Рекомендовать муниципальным учреждениям, расположенным на территории городского округа Среднеуральск, использовать для подготовки образующихся в их деятельности документов Правила подготовки документов главы городского округа Среднеуральск и администрации городского округа Среднеуральск, с изменениями, внесенными настоящим постановлением.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5. Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте городского округа Среднеуральск.
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Глава городского округа Среднеуральск 					   А.А. Ковальчик
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